Zarzadzenie Nr 13/2021
Starosty Kolnenskiego
z dnia 26 marca 2021 r.

w sprawie okresowej oceny pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kolnie

Na podstawie art. 27 i 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. p0oz.1292) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Zarzadzenie okresla:
1) sposob dokonywania okresowych ocen pracownikow,
2) okresy za ktore ocena jest sporzadzana,
3) kryteria, na podstawie ktorych dokonywana jest ocena,
4) skalg ocen.

§ 2.

1. Okresowej ocenie na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych
oraz w niniejszym zarzadzeniu podlegaja pracownicy Starostwa Powiatowego zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych, wedlug wykazu ustalonego w
Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

2. Ocena dotyczy wykonywania obowigzkow pracowniczych okreslonych w ustawie o
pracownikach samorzadowych oraz obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci
pracownika na zajmowanym stanowisku.

§ 3.
Oceny okresowej dokonuje bezposredni przetozony pracownika wedlug zasady
organizacyjnego przyporzadkowania stanowisk pracy 1 wydzialow, wynikajacego z
regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego oraz z przyj¢tego podziatu kompetencji
pomiedzy Starostg 1 Wicestarosta w wykonywaniu nadzoru nad poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi Starostwa, to jest:
1) naczelnik wydziatlu i odpowiednio skarbnik powiatu, sekretarz powiatu i geodeta
powiatowy — w stosunku do pracownikow wydziatow, ktorymi kieruja,
2) wicestarosta — w stosunku do naczelnikow wydziatow, ktore bezposrednio nadzoruje w
zakresie wykonywania zadan im przypisanych,
3) starosta — w stosunku do sekretarza powiatu, radcy prawnego, inspektora ochrony danych
i odpowiednio- naczelnikow wydziatow, ktorych dziatanie bezposrednio nadzoruje.

§ 4.

Ocen¢ okresowg sporzadza si¢ na piSmie, wedtug formularza, ktérego wzor okresla sie w

zalaczniku do zarzadzenia — z zachowaniem nast¢pujacych etapow:

1) przeprowadzenie rozmowy z ocenianym pracownikiem, podczas ktorej omowi¢ nalezy:
sposob wykonywania przez niego obowigzkow w okresie objetym ocena, trudnosci
napotykane  przy wykonywaniu powierzonych zadan i obowigzkéw, spehnianie
ustalonych kryteriow oceny i ewentualnie zakres wiedzy i umiejetnosci pracownika
wymagajacy poglebienia. Termin rozmowy wyznacza dokonujacy oceny i informuje o
nim ocenianego pracownika przynajmniej dwa dni wczesniej,

2) sporzadzenie oceny na pismie wraz z uzasadnieniem i wnioskami oraz zapoznanie z nig
ocenianego pracownika przez doreczenie mu potwierdzonej kopii formularza z ocena,



3) przediozenie Staroscie do wiadomosci i akceptacji formularzy z dokonang ocena
pracownikow a nast¢pnie przekazanie ich do Wydziatu Organizacyjnego jako komérce do
spraw kadrowych — niezwlocznie po sporzadzeniu oceny.

§ 5.

Sporzadzenie oceny na pismie polega na:

1) okresleniu stopnia spelniania przez ocenianego pracownika ustalonych kryteriow, przez
przyznanie punktoéw za kazde z nich wedtug skali od 2 do 5,

2) przyznaniu oceny odpowiednio do liczby punktow uzyskanych przez pracownika za
spetnianie kryteriow, wedtug skali okreslonej w § 10,

3) uzasadnieniu przyznanej oceny, z opisaniem sposobu wykonywania obowigzkow przez
ocenianego pracownika,

4) sformulowaniu wnioskéw i1 ewentualnie propozycji co do potrzeby podjg¢cia dziatan
doskonalgcych umiejgtnosci pracownika w celu lepszego wykonywania powierzonych mu
obowigzkow.

§ 6.

1. Pracownik samorzadowy podlega okresowej ocenie nie rzadziej niz raz na dwa lata i nie
cze$ciej niz raz na 6 miesigey.

2. W Starostwie dokonuje si¢ okresowej oceny pracownikéw raz w roku w miesigcu marcu,
z zastrzezeniem ust.1.

3. Okresowej ocenie podlegaja pracownicy zatrudnieni co najmniej sze$¢ miesiecy.

4. Ostatecznym terminem sporzadzenia okresowej oceny jest 31 marca, za okres ostatniego
roku.

5. Termin przeprowadzenia oceny moze ulec zmianie w przypadku usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika uniemozliwiajacej dokonanie jego oceny; W takim przypadku
oceny dokonuje si¢ w terminie 1 miesigca od powrotu pracownika do pracy, z
zastrzezeniem ust. 6.

6. W przypadku usprawiedliwionej niecobecnosci pracownika zwigzanej z przebywaniem na
urlopie macierzynskim, rodzicielskim lub wychowawczym oceny mozna dokonaé¢ w
terminie dtuzszym niz miesigc (nie pdzniej niz po uptywie szesciu miesiecy) od powrotu
pracownika do pracy. Decyzje w tej sprawie podejmuje bezposredni przetozony
pracownika.

§7.
O obowigzku i przewidywanym terminie przeprowadzenia pierwszej oceny okresowej
pracownika nowozatrudnionego informuje jego bezposredni przetozony, przy omawianiu i
przekazywaniu ustalonego dla pracownika zakresu obowigzkow.

§8.
1. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje si¢ po uptywie 6 miesiecy.
2. W przypadku uwzglednienia odwotania pracownika od dokonanej oceny, w przeciggu 1
miesigca dokonuje si¢ jego oceny po raz drugi.

§09.
Ocene okresowg sporzadza si¢ wedlug nastepujacych, wspdlnych dla wszystkich stanowisk
kryteriow odnoszacych si¢ do wykonywania zadan i wywigzywania si¢ z obowigzkow przez
pracownika:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sumienno$¢ 1 staranno$¢ - to jest wykonywanie obowiazkéw i polecen stuzbowych
przetozonego w sposob doktadny, skrupulatny, solidny;

sprawnos¢ 1 bezstronno$¢ — to jest dbatos¢ o szybkie i efektywne realizowanie
powierzonych zadan 1 obowigzkéw, bez zbednej zwloki; z zachowaniem
obiektywizmu przy rozpoznawaniu sytuacji i zalatwianiu prowadzonych spraw;
postawa etyczna — to jest wykonywanie obowigzkow w sposéb uczciwy, nie budzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownos$¢; postepowanie zgodnie z etyka zawodowa,
dbatos¢ o nieposzlakowana opinie, dochowywanie tajemnic prawnie chronionych;
znajomos$¢ 1 umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow prawa — to jest
znajomoS$¢ przepisdw prawa w zakresie niezbednym dla wilasciwego wykonywania
obowigzkow na wyznaczonym stanowisku pracy; umiej¢tnos¢ samodzielnego
wyszukiwania i zastosowania wilasciwych przepisow prawa w prowadzonych
sprawach;

nastawienie do podnoszenia kwalifikacji i pogl¢biania wiedzy specjalistycznej - to
jest che¢ poglebiania i uzupetniania wiedzy z konkretnej dziedziny, warunkujacej
odpowiedni poziom merytoryczny realizowanych zadan;

komunikacja werbalna i pisemna — to jest umiejetno$¢ formutowania wypowiedzi w
sposob jasny i zrozumiaty, udzielania wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi takze
na Krytyke i trudne pytania oraz sporzadzania pism i dokumentow w sposob
gwarantujacy ich zrozumienie, z zachowaniem obowigzujacych form prowadzenia
korespondencji urzgdowej;

samodzielno$¢ i inicjatywa — to jest zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formulowania wnioskOw 1 proponowania rozwigzan w celu
jak najlepszego wykonania zleconych zadan, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie;

kreatywno$¢ — to jest wykorzystywanie posiadanych umiej¢tnosci do tworzenia
nowych, lepszych rozwigzan w procesie pracy, otwarto$¢ na zmiany, inicjowanie lub
wynajdywanie nowych mozliwo$ci lub sposoboéw dziatania, poszukiwanie nowych
koncepciji;

pozytywne podejscie do obywatela — to jest zachowanie pozytywnej postawy i kultury
w kontaktach z obywatelami, udzielanie informacji i stuzenie im pomoca, zrozumienie
funkcji ustugowej swego stanowiska pracy;

10)organizacja pracy i efektywnos¢ wykorzystania czasu pracy -  przestrzeganie

1)
2)
3)
4)

dyscypliny pracy, planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania
wszystkich zadan, efektywne wykorzystywanie czasu pracy.

§ 10.

W zalezno$ci od liczby punktow uzyskanych za spelnianie ustalonych kryteriow
pracownikowi moze by¢ przyznana ocena wedtug nastepujacej skali:

bardzo dobra — przy liczbie punktéw od 41 do 50;
dobra — przy liczbie punktow od 31 do 40;
zadawalajaca — przy liczbie punktow od 21 do 30;
negatywna — przy liczbie punktéw ponizej 21.

§ 11.

1. Od przyznanej oceny przystuguje odwotanie do Starosty Kolnenskiego w terminie 7 dni
od dnia jej doreczenia.

2. Odwotanie powinno by¢ sporzadzone na piSmie i zawiera¢ uzasadnienie.

3. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.



§ 12.
1. Formularze z oceng okresowg pracownikow wpina si¢ do akt osobowych.
2. Podstawowa ewidencj¢ dotyczaca pracownikéw na stanowiskach podlegajacych ocenie
okresowej oraz terminow jej dokonywania prowadzi si¢ w Wydziale Organizacyjnym.

§ 13.
Oceny okresowe, ktorych termin przeprowadzenia przypada do konca lutego 2022 r.
przeprowadza si¢ na zasadach dotychczasowych.

§ 14.
Traci moc Zarzadzenie Nr 12/09 Starosty Kolnenskiego z dnia 24 czerwca 2009 r. w sprawie
okresowej oceny pracownikow Starostwa Powiatowego w Kolnie.

§ 15.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2021 r., a jego wykonanie zapewnia
Wydziat Organizacyjny.

Podpisal: Starosta Tadeusz Klama



Formularz
Oceny OKkresowej Pracownika Samorzadowego zatrudnionego w Starostwie
Powiatowym w Kolnie.

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika:

NazWisko 1 TmMig .......oeivviiiiiiii e,
Wydzial ..o
Stanowisko .....o.oeiii
Data zatrudnienia /na tym stanowisku/ ..................oociiini.
Imig, nazwisko i stanowisko bezposredniego przetozonego

2. Dane dotyczace poprzedniej oceny:

Data sporzadzenia ...........c.ooviiiiiiiii i e
Uzyskana 0Cena ..........c.oviiiiiiiiiiii i,

3. Informacja dotyczaca rozmowy z pracownikiem poprzedzajacej sporzadzenie oceny
na piSmie:

Rozmowa z ocenianym pracownikiem przeprowadzona zostata w dniu ............................
Rozmowe przeprowadzil ...............coooiiiiiii .
Podpis pracownika 0CEenianego ............o.eveveneereneneenenannn. .

4. OkreSlenie stopnia spelniania przez pracownika ustalonych kryteriow, przez
wstawienie znaku ,,x”” w wybranej kolumnie:

Lp. | Kryteria oceny 2 pkt. 3 pkt. 4 pkt. 5 pkt.

Sumienno$¢ 1 staranno$é

Sprawno$¢ i bezstronno$¢

1

2.

3. | Postawa etyczna
4 Znajomos¢ i umiejetnosé
stosowania odpowiednich
przepisow prawa

5. | Nastawienie do podnoszenia
kwalifikacji i  poglebiania
wiedzy specjalistycznej

6. | Komunikacja werbalna i

pisemna

7. | Samodzielnos¢ i inicjatywa

8. | Kreatywnos¢

9. | Pozytywne podejscie do
obywatela

10. | Organizacja pracy i efektywnos¢
wykorzystania czasu pracy




Suma uzyskanych punktow za wszystkie kryteria : ............oooiiiiiiiii .

5. Tabela rozpigtosci punktow i skala ocen:

Lp. | Liczba uzyskanych punktéow Ocena
1. 41-50 Bardzo dobra
2. 31- 40 Dobra
3. 21- 30 Zadawalajaca
4. do 20 Negatywna
6. Przyznana 0CeNa OKIESOWA & tuevevereeeenceeeeeneneencncesescncnsencncnsencnsens .

Imig i nazwisko oraz stanowisko dokonujacego oceny:

(miejscowosc ) (data) (podpis oceniajacego )

7.Wnioski wynikajace z przeprowadzonej oceny; zakres wiedzy i umiejetnosci
wymagajacych rozwiniecia; proponowane dzialania doskonalace umiejetnosci
ocenianego pracownika w celu lepszego wykonywania przez niego obowiazkow:

8. Potwierdzenie otrzymania oceny przez pracownika ocenianego:

Potwierdzam, ze w dniu ....... otrzymalem formularz z oceng okresowg i1 zostatem
pouczony o prawie i1 terminie odwotania si¢ od przyznanej mi oceny.

(data) (podpis pracownika)

(data) (podpis starosty)



